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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA TPUMEPHOM PABOYEM ITPOI'PAMMBI
HNPOPECCHUHOHAJIBHOT'O MOAYJA
«[IM.01 JokymMeHTHPOBaHHE YIIPABJICHUYECKOM JeATeJIbHOCTH U OPraHu3anus padoTsl ¢
JOKYMEHTAMM»

1.1. Heap 1 niiaHupyeMblie pe3yJibTaTbl 0CBOCHHS NPOGecCHOHATBHOI0 MOAYJISA

B pesynbrate m3zydeHus npoeCCHOHAIBHOIO MOAYJs OOydarolmMHCs JTOJKEH OCBOMUTH
OCHOBHOM BHJl JEATEIBbHOCTH «JlOKYMEHTHUPOBAHHME YIPABICHUYECKON JEATEIBHOCTU U
opraHuzanusi paOoTbl € JOKYMEHTaMHM» M COOTBETCTBYIOLIME €My OOIIHMe KOMIIETEHLHH H
npodeccHoHaIbHBIC KOMIETCHIIUH:

1.1.1.

[TepedyeHn 0OUTUX KOMIIETEHITAN

Kon HanMmeHoBaHHE 00IIINX KOMIIETEHIH I

OK 01. | BeiOuparp cmocoObl pemieHus 3amad  npo(ecCHOHANbHON — JeSTEIbHOCTH
IIPUMEHMUTEIBHO K Pa3JIMYHbIM KOHTEKCTaM

OK 02. | Mcnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CpPEACTBA IMOWUCKA, AaHAJIM3a M HWHTEPIpPETALNHU
uHbopManuy, ¥ HMHPOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTUM JUISL BBIMOJHEHHS 3ajad
npodeccuoHaIbHOM e TEeNbHOCTH

OK 03. | [lmanupoBaTh M pealn30BbIBATH COOCTBEHHOE MPOPECCUOHATLHOE U TMYHOCTHOE
pa3BuUTHE, TPEINPUHUMATENBCKYIO JEATEIbHOCTh B MpodeccnoHanbHOll cdepe,
MCIOJIb30BaTh 3HAHUS IO MPABOBOW M (PMHAHCOBOI I'PaAaMOTHOCTH B Pa3iIUYHBIX
KU3HEHHBIX CUTYaIUsIX

OK 04. | DddexTuBHO B3auMOICHCTBOBATH U PaOOTATh B KOJUIEKTHBE U KOMaH/IE

OK 05. | OcymiecTBisITh YCTHYIO M NMHCBbMEHHYK) KOMMYHHKALMIO Ha TOCYyAapCTBEHHOM
s3pike  Poccuiickoit ®enepanuu ¢ y4eToM OCOOEHHOCTEW COLMAIBHOTO U
KyJIbTYPHOT'O KOHTEKCTA

OK 09. | Ilonmp3oBatbesi mpoecCHOHANBHON JOKYMEHTAIle Ha TOCYAapCTBEHHOM H
MHOCTPAHHOM SI3bIKAX

1.1.2. Ilepeyenn npodecCHOHATIBHBIX KOMIETEHITUN

Kon HaunMeHoBaHMe BHIOB AeSIT€ILHOCTH M PO eCCHOHATBHBIX KOMIIETEH U

B 1 JIOKyMEeHTHpOBaHHUE YIPABICHUECKONW NEATENTbHOCTH M OpraHu3alus padoThl C
JIOKYMEHTaMU

IIK 1.1. | OcymecTBiATh MpHeM, NMEPBUYHYIO 0OpabOTKY M PErMCTpaIMIo MOCTYIAromen
KOPPECIOH/ICHIIMH B TOM YHCJIE C MCIOJIb30BAHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

IIK 1.2. | IlepenaBath JOKyMEHTHI Ha UCIOJHEHUE B MOJAPA3IACICHUS C YUETOM PE30TIOLUN
PYKOBOJIUTENIEH OpraHU3alHH.

IIK 1.3. | OcyniecTBiasATh KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B OPTaHU3allM, B TOM YHCIE
C MCIOJIb30BaHMEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.4. | Bectu 0a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpPraHU3ALMN U CHPAaBOYHO-UH(POPMALMOHHYIO
paboTy 1o HUM.

IIK 1.5. | OcymecTBiATh 00pabOTKy, PETUCTPALMIO U OTIPABKY UCXOAIIEH TOKyMEHTAIIUN
aZipecaTam, B TOM YHUCJIE C UCIOJIb30BaHUEM aBTOMATU3HPOBAHHBIX CHCTEM.

IIK 1.6. | OcymecTBiATh cOCTaBICHUE H O(OpMIICHHE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOOoBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATHUBHBIX IMPABOBBIX AKTOB.

1.1.3. B pe3ynbTaTe 0CBOCHHS MPOPECCHOHATBHOTO MOYJIsi 00YyJaIOIMIUNACS JOKEH:

Bnaners HaBeIKaMU

[Tpuem u nepBuyHast 00pabOTKa BXOIAIMIUX JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenpHOE PACCMOTPEHNE U COPTUPOBKA JOKYMEHTOB Ha
pEeruCTpUpyeMble U HEpErUCTPUpyeMbIe

[ToaroroBka BXOASIIMX JOKYMEHTOB JUIS PAaCCMOTPEHHUS
PYKOBOJIUTEIIEM.

Perucrpanus BXOJSIINX TOKYMEHTOB.




OpraHu3anus J0CTaBKH JJOKYMEHTOB HCIIOJTHUTEIISIM.
KoHTpoib HCIIoTHeHHS IOKYMEHTOB B OpTraHHU3aIlnH.

Benenue 6a3bl 1aHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aIHH.

Benenne naHbopManimOHHO-CIIPABOYHON PaOOTHI.

O06paboTka, perucTpanus 1 OTIHPaBKa UCXOIAIINX TOKYMEHTOB
CocraBnenue u 0opMIICHUE CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB.

YMmern

[TpoBepATh MPaBUIIBHOCTD JOCTABKU KOPPECIOH/ICHIINY;
MPABWJIBHOCTH U LIEJIOCTHOCTD BIIOKEHUS.

OrneHuBaTh coiepsKaHue MOCTYMHUBIIUX JOKYMEHTOB C IIEIBIO
UX pacrpeesieHusl.

[Tonp30BaThcs aBTOMAaTH3UPOBAaHHBIMH CUCTEMaMH YUeTa,
perucTpanuu npu pabore ¢ JTOKyMEHTaMU OpraHU3aIliH.
OnpenensaTe MapLUIPyT IBHKEHUS! KOHKPETHOTO TIOKYMEHTa U
JOBOJUTH IOKYMEHTHI /10 UCIIOJTHUTENICH B ONpeielIeHHbIE
CpOKHU

PaboTaTh co Bceit COBOKYMHOCTHIO HH(POPMAIIMOHHO-
JOKYMEHTAIIMOHHBIX PECYPCOB OpraHU3aIHH.

Bectu yueTr npoxoieHus: JOKyMEHTAJIbHBIX MaTEpUajIOB.
[TocTaHOBKa JJOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb.

Ocy1IecTBIATh MPOMEXYTOYHBIN KOHTPOJIb U KOHTPOJIb ITPU
HACTYIUICHUH JJaThl UCTIOJTHEHHUS.

NudopmupoBaTs pykoBoauTesst 00 UCIIOTHEHUH.

CHSATH TOKYMEHT ¢ KOHTPOJISI U HAPAaBUTh UCIIOTHEHHBIH
JIOKYMEHT B JeJI0.

O0600maTh U aHATU3UPOBATH PE3YJIBTATHl KOHTPOJIS 3a
HCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB.

[Tonp30BaThcs aBTOMAaTH3UPOBAaHHBIMH CUCTEMaMH y4eTa,
perucTpanuu, KOHTPOJIsl U HHOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIMU
CHCTEMaMHt MU paboTe C JOKYMEHTaMHU OpraHU3alHH.
[Tonb3oBaTbes 6a3aMu JaHHBIX, B TOM YHCIIE YJIaJI€HHO.
BecTH y4er 10KyMEHTOB OpraHU3alLUH.

OcymiecTBIATh CIPaBOYHO-UHGOPMAIIMOHHYIO paboTy C
MCTOJIb30BaHNEM 0a3 JaHHBIX TOKYMEHTOB.

[Tonb30BaTbcs aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CHCTEMaMH YUeTa,
perucTpanuu, KOHTPOJIsl U HHHOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIMU
CHCTEMaMHt MU paboTe C JOKYMEHTaMHU OpraHU3alHH.
[IpumeHsTH paBUiIa PyCCKOTO S3bIKA MIPH MPOBEPKE
JOKYMEHTOB II€pEl OTIIPABKOM.

[IpoBepsTh MpaBUIBLHOCTH OGOPMIICHHS U KOMITJIEKTHOCTD
UCXOJSAUINX JTOKYMEHTOB.

CoptupoBarh JOKYMEHTHI 110 ClI0c00aM JOCTaBKH, IPU
HE00XOIMMOCTH, YIIAaKOBBIBATh JOKYMEHTHI U OTIPABIISATS.
[Tonb30BaTbcs aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CHCTEMaMH YUeTa,
peructpanuu, THPOPMAMOHHO-CIIPAaBOUYHBIMU CHCTEMAaMU TIPU
paboTe ¢ TOKyMEHTaMU OpraHU3allHH.

IIpuMeHATH yCTaHOBJICHHBIN COCTAaB PEKBU3UTOB B
3aBHCHMOCTH OT BUJa IOKyMEHTA.

[IpaBusibpHO pacnonaratb U 0pOPMIIATH PEKBU3UTHI HA JIUCTE
IIPU COCTABJIEHUHU JOKYMEHTA.

[TpuMeHsATH cOBpeMeHHbIE HH(OPMAIIHOHHO-
KOMMYHHKAIIUOHHbIE TEXHOJIOTUH /17151 pabOThI C TOKYMEHTaMH,
B TOM YHCJIE JJISl €€ ONTUMHU3AIMH U TIOBBIICHUS

b dexTuBHOCTH




IIpuMeHATH paBUIIa PyCCKOTO SI3bIKA.

3HaTh HopmaTtuBHBIE IIpaBOBBIE aKThl U HOPMAaTUBHO-METOAUYECKHUE
JOKYMEHTBI, OIpPEACISAIONEe MOPSI0K JTOKYMEHTAllHOHHOTO
o0ecrieyeHus yrpaBieHUs..

CtpykTypa  opraHu3anud, pPYKOBOJCTBO  CTPYKTYPHBIX
MIOAPA3ACIICHUMN.

CoBpeMeHHbIE HWH(OpPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHU PabOTHI C
AOKYMCHTaMH.

[Topsmok paGoThI C MOCTYMAIOIIUMU JTOKYMEHTAMH.

[Topsimoxk paboThl C AOKyMEHTAaMH NpU Ieperaye HX Ha
WCIIOJIHEHUE B MOJpa3/IeiICHHUS.

[IpaBuna opranuzanuu u (GOPMBI KOHTPOJIS HCIOJHEHHUS
JOKYMEHTOB B OpTaHU3allUH.

Tunossie CPOKH UCITOJIHCHUS NOKYMCHTOB.

[TpuHtKIBEI PaOOTHI CO CPOKOBOM KAPTOTEKOM.

Haznauenue 1 TeXHOIOTHUA TCKYLICTO U NPCAYNPCAUTCIILEHOTO
KOHTPOJISL.

[IpaBmia  cocTaBieHUST ~ AHAIUTUYECKUX  CIPABOK  TIO
opranusanuu paboTsl C JOKYMEHTaMHU 1 KOHTPOJIIO UCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB.

[IpaBuia co3maHust W BeleHUss 0a3 JaHHBIX CIYXEOHBIX
AOKYMCHTOB B OpraHu3anuu.

CucreMbl 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

IIpaBuia 1 CpOKM OTIPABKU UCXOIALIUX TOKYMEHTOB

Bunbl 10KyMeHTOB, NX Ha3HAYCHHUE.

Tp€6OBaHI/I}I, MNPpEABABIACMBIC K NTOKYMCHTAM B COOTBETCTBUU C
HOPMAaTUBHBIMH NPABOBBIMU aKTaMHU U TOCYIapCTBEHHBIMU
CTaHJapTaMHu.

[IpaBuna cocraBnenus u opopmieHuss HHOOPMAITMOHHO-
CIIPaBOYHBIX, OPraHU3alHOHHBIX, YIIPABICHYECKUX
JOKYMEHTOB.

1.2. Kosim4ecTBO 4aCOB, OTBOJAUMOE HA OCBOEHHE NMPO(PecCHOHATILHOI0 MOYJIA

Bcero gacos - 512
B TOM 4YHCJIe B (popMe MPaKTUUECKON MTOATOTOBKU — 128
N3 Hux Ha ocBoenue MJIK - 242
NPaKTUKH, B TOM yHciie yueOHas - 144
MPOU3BOJICTBEHHAA - 324



2.1. CTpyKTy

2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE ITPO®PECCHOHAJIBHOI'O MOAYJIA
a npo¢ecCHOHATBHOT0 MOAYJIsI

Konpr
npodeccHoHATbHBIX U
001X KOMIIETEHIINI

HaumenoBanus pasznenon
po¢eCCHOHATBHOTO MO IS

Bceero,
yac.

B 1.4. B popme mpakTHIECKOMH.
[IOArOTOBKH

O06BbeM MpodeccCHOHATBHOTO MOIYJIA, aK. Jac.

O6yuenne no MJIK

Bcero

B ToMm uncne

[IpakTuxu

JlaGopaTopHBIX
u
TIPAKTHYECKIX
3aHATUN

Kypcosbix
pabor
(TIpOeKTOB)

CaMocTosTenpHa
s pabora

[IpomexxyTouHast

aTTecTanus

YyeOHas

IIpousBoacTBeHHAas

1

2

BN

o

~
~

K 1.1 -TIK 1.6,
OK 01 - OK 05,
OK 09

Paznen 1 JlokymenTupoBanue u
opraHuzanus padoThI ¢
opUIHATHLHBIMU IOKyMEHTAMHU
MJIK 01.01

Opraam3anus
JIOKYMEHTO000pOTa U
JOKYMEHTHPOBaHUE
YIpaBJICHYCCKON ACATEILHOCTH

122

62

122

62

K 1.1 - TIK 1.6,
OK 01, OK 02, OK
05,

OK 09

Paznen 2. Opranuzanus padboTbl
C IOKyMEHTaMH B
aBTOMATHU3HUPOBAHHBIX
cucremMax

MJIK 01.02.
HNudopmarinoHHo-
KOMMYHHKaIlMOHHBIE
TEXHOJIOTHH B
JIeJIONIPOU3BOJICTBE

120

66

120

66

o

VYyeOHas MpaKkTHKa

72

72

72

HpOI/I3BOZ[CTBeHHa}I MMpaKTHUKa

180

180

180

ITpoMexxyTouHasi aTTecTalms

Bcezo:

494

380

242

128

72

180




2.2. TemaTnyeckuii IVIaH U coiep:kaHue npogeccuonaabHoro moayJs (IIM)

HaunmenoBanue
pa3ae/ioB U TeM Oo0bem, akaja. 4./ B
npodeccuoHaILHOr0 Conepikanue yueoHoro marepuaia, TOM 4ucie B popme
woayas (IIM), JabopaTopHbie padoThl M NPAKTHYECKHUE 3aHATHS, CAMOCTOSITe/IbHAsA yueOHas padoTa npaKTHIECKOi
o0yuawuuxcsi, Kypcopasi pa6ora (poeKT) (eciu npedycmompervt)
MEeKIUCIUTITHHAPHBIX NOATOTOBKH, aKaj. 4.
Kypeor (MJIK)
1 2 3
Pasnea 1. JlokyMeHTHPOBaHHE M OPraHU3AIHsA Pa0d0ThI ¢ 0QPUINATbHBIMH JOKYMEHTAMH 122/24
MK 01.01 Opranu3anum J10KyMeHT0000pOTa ¥ JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABJICHYECKOM 1eATeJTIbHOCTH 122/62
Tema 1.1. KpaTkas Conep:xkanue 8/-
HCTOPHUSA OPraHU3alHuU
U TEXHOJIOTUH
AeJIOMPOU3BO/JCTBA B
Poccun 1. denonpousBojctBo B peBHeil Pycu
2. [Tpuka3zHoe 1e10npOr3BOJICTBO 8
3. Kosnexxckoe J1e10npon3B0ICTBO
4. VicnioyIHUTENbHOE AETONPOU3BOICTBO
5. CoBeTckoe Ae10npOU3BOJICTBO
B ToM 4nciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT
Tema 1.2. Cucrema Conep:xkanue 8/-
JeJIONPON3BOACTBA Jlenonpou3BOACTBO: €M, 3aa4d U OCHOBHBIE MPUHLUIBI. OCHOBHBIE BU/BI JAEIOMPOU3BOICTBEHHOMN
NeSITeIbHOCTH: JTOKYMEHTHPOBAHUE ACSITEIbHOCTH; OpraHu3alus JT0OKyMeHToo00poTa; (opMHUpOBaHUE
JOKYMEHTAIBHOTO (DOHNA OpraHMu3aluu (CUCTeMaTH3alMsl JOKYMEHTOB M OpraHM3alus MX TEKYILIETOo 8
XpaHeHus); OpraHu3anus JOCTyma K JOKYMEHTaM U HUX ucHoias3oBaHus. Oobmepoccuiickue
KJIAaCCU(UKATOPHI TEXHUKO-IKOHOMUYECKOU U COIMATbHON MHGOpMAITUU
Tema 1.3 Conep:xxanue 8/-
JoxymenTupoBanHasi | J/lokyMeHTadbHbIE MCTOUYHUKU. [loHATHE «IOKyMEeHT». Bumel mokymeHTOB.  ['ocymapcTBEHHBIC
HHpopManus CTaHJapTHl HA JOKyMeHTaluio. [loaroroska ciryxe0HbIX T0KyMeHTOB. OdopmiieHne ynpaBieHYeCKOM 4
nokymeHTanuu. TpeboBaHus K 0opOPMIICHUIO TOKYMEHTOB.
CucreMsl AOKYMCHTAIUH. ITonstue cucreMsbl JAOKYMCHTAlHU. OcHOBHEBIE (bYHKI_II/IOHaJIBHBIG CHUCTCMBbI
nokymeHTaiuu B Poccuiickoit deneparun. YHUGUIIUPOBAHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAITUH. 4
Tema 1.4 Conep:xxanue 14/6




HNudpopmannonHo-
AOKYMEHTAIlHOHHOE
obecrieyeHne padoTbI
annapara
ynpaBJieHust

1. Poap rocymapcTBa B OpraHu3allul Jelonpou3BoAcTBA. MH(MOpMaIOHHO-I0KYMEHTAIIHOHHOE
obecriedyeHne paboOThl ammapara yhnpaBieHUs opraHu3anuud. OCHOBHbIE BHUABI JOKYMEHTHOM
nesrenbHOCTH. WHGpopManus B yHpaBICHYECKOM JAEATENbHOCTH. YTIpaBlIeHHE JIOKyMEHTalUeH.
Opranu3anys HHPOPMALMOHHO-ITOMCKOBBIX CUCTEM 10 IOKYMEHTAaM yUpeXACHU.

2. HopmatuBHO-TIpaBOBasg 0a3za JTOKYMEHTHPOBAHHUs YIIpaBIeHYECKON aesTenbHOoCcTH. CTaHAApTH B
JOKYMEHTHPOBAaHUH YTIPaBIECHUECKOM AedaTenbHoCTU. KitaccuukaTopbl M yHU(PHIMPOBAHHBIE CUCTEMBI
nokymeHTanuu.  OOmepoccHiickue  KiaacCU(UKATOPhl TEXHUKO-DKOHOMHYECKOW W COIUAIILHOMN
HH(bOpMaL[I/IH. HOpMaTI/IBHbIe MMPpaBOBLIC AKTBI MCKBCIOMCTBCHHOI'O W BCIOMCTBCHHOI'O XapaKTCpa
HopmatuBHO-MeTOMUECKOE UM TpaBOBOe oOOecreueHue CTaHAapTH3aluu, AaBTOMAaTU3allUd U
1M (POBHU3AINH JIETOMIPOU3BOJICTBA

B TOM uMc/ie NpaKTHYeCKUX 3aHATHI M JIAa00PATOPHBIX PadoT

IIpakTnuyeckoe 3ansatue Ne 1. PaGora co cmpaBOYHO-NIPAaBOBBIMH CHUCTEMaMH IO TOHCKY U
COCTaBJICHUIO IIE€PEYHs HOPMATHBHO-IPABOBBIX M  HOPMATHMBHO-METOIWYECKUX JTOKYMEHTOB,
periIaMeHTHPYIOIUX JOKYMEHTHUPOBAHUE YIPABICHUECKONW IESITEIbHOCTH, OPraHU3aLUI0 PaboThl C
ouLMaNBbHBIMA JOKYMEHTaMU U apXUBHOE XpaHEHHE NOKyMeHTOB. Kiaccuukanuss HOPMAaTHBHBIX
JOKYMEHTOB 10 UX IOPUINYECKON CHJIE.

Tema 1.5.
Opranun3anus
AOKYMEHT0000poTa

Conep:xkanue

30/22

1.  Oprasmzamus  gokymeHtoobopota.  [loHstue  nokymeHTOOOOpoTa.  XapaKTepUCTHKH
IOKyMeHTooOopoTa. KauecTBeHHbIE M  KOJMYECTBEHHBIE XapaKTEPUCTHKH JTOKYMEHTOOOOpOTa.
[TpuHIMOBl OpraHu3anuu JoKyMeHTooOopoTra. IIoHSATHE «IOKyMEHTONOTOKWY. MapiipyTuzanus
JOKYMEHTOIIOTOKOB: BXOJSIINE, HCXOJAIINE, OOpalleHus TIpaxJaH, BHYTPEHHHE OJIEKTPOHHOE
JeNonpon3BoACcTBO. OCHOBHBIE MOHATHS 3JICKTPOHHOTO JOKyMeHT0o00opoTa. [TonsTue o cuctemax 9/10
u ECM-cucremax. [IpaBuna MapuipyTusanuu 10KyMeHTONOTOKOB B cuctemax 2J10 u ECM-cucremax.
Oco0eHHOCTH JOKYMEHTUPOBAHUS M OPraHU3aIiK paboThI C JOKyMEHTaMH B TOCYAapCTBEHHBIX OpraHax
MeTobl palioHaJIM3alUN JOKYMEHTO000poTa.

2. DKcneaunuoHHas 00paboTKa MoCTymaromell koppecnonaeHuuu. [IpeaBapurenbHoe pacCMOTpEHUE
JOKyMEHTOB. PaccMoTpeHne KoppecmoHIeHIMH pykoBoauTeneMm. Ilepegaya JOKyMEHTOB B
CTpYKTypHble  monpaszneneHus. IlpaBuna  opraHmszauumu — JTOKYMEHTOOOOpOTa  BXOJSIIETO
nokymeHTonoToka B COJI.

3. OOpaboTka oTmpaBisieMoll KoppecnoHAeHUuu. [IpaBuia opraHumzanuu JIOKYMEHTOOOOpOTa
UCXOISIIEr0 ToKyMeHTonoTtoka B CO/I.

4. JIokyMeHTOOOOPOT UCITOTHUTEIIS.

B ToM 4nciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT

22

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 2. CocTaBiIeHHE CXEMbl JOKYMEHTO000pOTa OPraHU3aIINH.

(o)

IIpakTnyeckoe 3anaTue Ne 3. OcobGeHHOCTH 00pabOTKM BXoAsmuX AoKyMeHToB. CTpykTypa 06a3




JAaHHBIX JTOKYMCHTOB.

IIpakTuyeckoe 3anaTue Ne 4, O6pab0TKa UCXOAAIMINUX WM OTIPABISAEMBIX JOKyMeHTOB. COCTaBICHHE

oIeporpamMMbl paboThl C UCXOMSIIIUMH JoKyMeHTaMu. OtnpaBka JokyMeHTOB B COJ1 0
IIpakTuyeckoe 3ansaTe Ne 5. [lopsmok MNpoOXOokIEHUS BHYTPEHHUX HOKYMEHTOB. CoCTaBiieHHE
oreporpaMMbl pabOThl C BHYTPEHHUMH JOKyMeHTaMmu. [lpaBuia opraHuzanuu IOKYMEHTOOOOpOTa 4
BHYTPEHHETO I0OKyMeHTonoToka B CO/I.
Tema 1.6. Conepxanue 20/12
Perucrpanus n 1. Peructpamusa QOKyYMEHTOB — 3HaueHUE M 3amauu. HWHuaekc gokyMeHTa. DOpMBI perucrpamuu 4
KOHTPOJIb JIOKyMeHTOB. JKypHasibHasi, KApTOUYHAsl M aBTOMaTu3upoBanHas popmbl KoMmbioTepHbie 6a3bl TaHHBIX.
UCTIOJTHEHUSI 2. lenn m ypoBHU KOHTPOJIS KciofHeHUss. OCHOBHBIC 3aa4d CITY>KObI KOHTPOJIsE. CpOKH UCTIOTHEHHS 4
AOKYMCHTOB JOKyMeHTOB. IIocTaHOBKa JOKYMEHTA HA KOHTPOJIb U CHITUE C KOHTPOJISL.
B TOM uMc/ie NpaKTHYeCKUX 3aHATHI M JIA00PATOPHBIX padoT 12
IIpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 6. Perucrpauusi BXOASIIMX JOKYMEHTOB B DJIEKTPOHHOM >KypHalle B
TabmaHoM pemakTope. 4
IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 7. Peructpauusi ¥ KOHTPOJIb UCHOJHEHUS MCXOISIIMX JOKYMEHTOB B 4
AJIEKTPOHHOM XypHase B TaGIn4HOM peakTope.
IIpakTuyeckoe 3aHsaTHe 8. Perucrpanuss ¥ KOHTPOJb HCIOJIHEHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B 4
AJIEKTPOHHOM XypHasie B TaGuu4HOM peakTope.
Tema 1.7. Conep:xkanue 22/16
Ocob6ennoctu 1. Opranuzanus paboTsl ¢ oOpameHusiMu rpaxaad. [IpaBoBast 6a3a paboTsl ¢ 00OpaleHUSIMU TPaXK/IaH.
OpraHu3anuu TpeboBanus o ohopmiieHnro odpamenuid. [Topsaok 00paboTku oOpamennii rpaxaad. Perucrpamus )
JIOKAJILHBIX CHCTEM oOpamienuii rpaxxaan. KoHTponb 3a paccMoTpeHueM oOpaiieHuil rpaxnad. Pabora ¢ oOpameHusMH
padoThI ¢ rpaxaad B CO/I.
AOKYMCHTAMH 2. JlokymeHTHpOBaHME paboOTBl C TmepcoHasoM. Komiulekc  KaapoBOW — JTOKyMEHTAllWH.
JIoOKyMeHTUpOBaHHWE TpueMa, I[epeBojJa Ha Jpyrylo padoTy ©  yBOJbHEHUS pabOTHHUKA.
JIOKyMEHTUPOBAaHHE TMOOIIPEHUsT pPAOOTHUKOB U HAJOXKEHHUA JAMCUUIUIMHAPHBIX B3BICKAHUH. 2
dopMHUpOBaHUE JUYHOTO Jejia COTPYAHMKA. 3alluTa MEPCOHAJIbHBIX JaHHBIX B KaJpOBOU ciyx0e.
Pabota ¢ kaapoBbiMu JokyMeHTamMu B CO/J1.
3. Opranuzauust paboTbl € KOHPHUACHUUATBHBIMU JOKYMEHTaMHU. be3onacHOCTh IIEHHBIX
uHpOpMAllMOHHBIX  pecypcoB. llennas wuHbopmanmus W KOHQHUICHIHMAIbHBIE  JTOKYMEHTHI.
PernamenTanus coctaBa KOH(PUACHIIMAIBHBIX CBEACHUH W JOKYMEHTOB. J[OKymMeHTHpOBaHHE 2
KoHQHUAeHIMaNbHBIX ~ cBefeHuil. [lopsmok  paboTel  HMcmomHUTENEH ¢ KOHOUACHIUATBHBIMU
JOKYMEHTaMU U CBEJCHUSMH.
B ToM 4nciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 16
IIpakTuueckoe 3austue Ne 9. [Ipasuiia npuema, 00paboOTKH, HCTIOJHEHHSI M yueTa 00pallleHui rpakIaH 4




IIpakTnuyeckoe 3ansitue Ne 10. /lokymeHnTupoBanue rnpuema Ha padoty. JIOKyMEeHThI, HEOOXOIUMBIE

JUTsl IpreMa Ha paboTy M YBOJILHEHHSI C paOOTHI. 6
IIpakTnueckoe 3ansaTHe Ne 11. Ilopsgok paboTel ¢ KOHPHUICHIMATIBHBIMH JOKYMEHTAMH U 6
Marepuaiamu. OdopmiieHne, 00paboTKa U XpaHEHHE KOHPUACHITMATHHBIX MAaTEPHAIIOB
Tema 1.8. Coaepxanue 12/6
OpranusanmuoHHoe 1. OpraHu3anvoHHasl CTPYKTypa CIY>KObl TOKYMEHTAIIMOHHOTO oOOecrieueHus yrpaBieHus. DopMbl
MOCTPOEHHE CJIYKOBI OpraHu3aly JOKyMeHTannoHHOTo oOecrneuenus ynpasienus (OVY). 3amaun u GyHKIMU CIyXKOBI
aoxkymentanuonuoro | JIOY. Ilomoxenue o cioyx6e JOVY. Pernamenranus nestenbHOCTH paOOTHHKOB ciyxOb1 JIOV. 6
ol0ecneyeHust WNHucTpyKIus Mo TOKyMEHTallMOHHOMY 00eCIieueHHI0 yrpaBiieHus. HopmMupoBaHue JOKYMEHTAIMOHHBIX
ynpasJjieHusl paboT cyKObI IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTICUCHHUsI YITPaBICHUS
B ToM 4nciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 6
IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 12. O053aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTD JIEJIOTPON3BOTUTEIS. 6
Paznen 2. Oprannszanus padoThbl ¢ JOKYMEHTAMHM B ABTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEMAX 120/66
MJIK 01.02. HH¢popManiiOHHO-KOMMYHHKALMOHHbIE TEXHOJIOTMH B /1eJIONPOU3BO/ICTBE 120/66
Tema 2.1. Conep:xkanue 4
Komnbiorepnsanus Kommprorep kak cpeAacTBO aBTOMaru3anuyd WHGOpPMAIMOHHBIX mporeccoB. [IK B coBpemeHHOM
ACTONPON3BOACTEA nenonpousBoacTee. OducHbie HHOOPMAIIMOHHBIE CUCTEMBI. ABTOMAaTH3aLUS PAOOTHI C JOKYMEHTAMH. 4
[TonsiTHe aBTOMaTU3UPOBAHHOTO pabodero mecta (APM) nenonpousBoauTersi.
Tema 2.2. Coaepxanue 6
IIporpammuoe OcHOBHBIE TOHATHS MPOTPaMMHOTO obecreueHus kommbiotepa. [Iporpammuoe obecrneuenue I1K.
olecreyeHue PasznoBuaHoctu nporpamm. Oneparmonnsie cucteMsl (OC). Knnaccudukarysi oneparioHHbIX CHCTEM.
KOMIbIOTEPa [TakeThl MPUKIAAHBIX IpOrpaMM JJsl peuieHHs! MpodeccroHANbHBIX 33aad: PelaKTOpbl JOKYMEHTOB,
Ta0JIMYHBIC MPOIIECCOPHI, 3/IaTEIHCKUE CUCTEMBI, IPOTPAMMBI MTOATOTOBKH MTPE3EHTAIIHA, TpadUIeCKIe
PEAaKTOPBI, MPOrPaMMBbI JJIi aHUMAIUH, IPOTPaMMbl MIEPEBOIYNKH, TPOrPaMMBI JIJIsi aBTOMATHU3AINH 6
AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHT0000pOTa.
daitnoBas cucrema. Onepanun Hajn dainamu. Cucremarusarus HHGOPMAIIUU C TTOMOIIBIO TANOK U
¢aiinos. Paborta ¢ ¢aitiamu 1 Kataioramu
Tema 2.3. CpeacrBanu | Coaepkanue 14/12
TEXHOJIOTHH OOpaboTka TeKCTOBOM WH(OpPMAKUKM Ha KOMITbIOTEpe. TEeKCTOBBIN MpOILIECCOp M €ro Ha3HAYCHHUE. )
CO31aHMA U PenaktupoBaHue TEKCTa TOKYMEHTOB.
00pa0OTKH TEKCTOBOH | B TOM 4mc/ie NPAKTHYECKHX 3aHATHI ¥ J1A00PATOPHLIX padoT 12
uHdopmannu . .
Odopmnenne Ttekcra. Hactpolika wuHTepdeiica TEKCTOBOTO pEHaKTOpa, IMapaMeTPOB CTPAHUIIBL.
Pacmonoxxenne tekcra. Odopmienue ab3ameB. PyOpuku, BwimeneHuss B Tekcre. OdopmiieHue 12

3aroJOBKOB.

[Tpuémbl penakTupoBaHus TekcTa. PenaktupoBanue peructpa OykB Tekcta. PaccTaHoBka mepeHocoB




cioB. Pa30uBKa TekcTa Ha cTpaHULBL. Pa3pbIBEI CTpaHUIl, KOJIOHTUTYJBL. CO3/1aHHEe aBTOMAaTHYECKOTO
OIIABJICHUSI B MHOTOCTPAHUYHOM JTOKYMEHTE B TEKCTOBOM pefakTope. CHOCKH.

[lepememieHuss B MHOTOCTpaHMYHOM TekcTe. Paborta ¢ 3akiagkamu. OTBICKaHUE «YTEPSHHOTO»
JOKYMEHTA.

BcraBka rpaduueckoro n3o0pakeHus B TEKCT, U3BMEHEHHUE €ro MOJIOKEHUS Ha cTpaHuile. TexHomorus
BCTaBKH B JIOKYMEHT 00bekTa SmartArt. BcraBka CHOCOK, TpUMEYaHUH B TEKCT IOKYMEHTa B TEKCTOBOM
penakTope

WHcTpyMeHTBI IPOBEPKH TEKCTA IOKYMEHTOB B TEKCTOBOM penaktope. [IpoBepka opdorpaduu tekcra.
[TpoBepka rpaMMaTHKU U CTUJIMCTHKHU.

PabGora ¢ wucnpaBieHHSIMH OTpPEAAKTUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB. (CpaBHEHHE BEpCHH JIOKYMEHTOB.
OObeMHeHNe MPABOK PA3HBIX PEIAKTOPOB.

Tema 2.4.
®opmaTHpoBaHHe
AOKYMEHTOB H MX
ne4yarb

Conep:xkanue

12/10

Omnepanuu HopMaTUPOBAHMS.

B ToM ynciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT

10

dopMaTUpOBaHME MHOTOCTPAaHMYHOIO JOKYMEHTa B TEKCTOBOM penakrope. DopmartupoBaHHUe
CHUMBOJIOB (Ipu(Thl) 1 ab3a1ieB (OTCTYIBI U MHTEPBAJIBI, MMOJIOKEHUE Ha cTpanuLe). TaOynsius.

®opmatupoBanue Tekcra. Co3laHHE TEKCTOBBIX KOJOHOK. Co3JlaHME CIMCKOB (MapKHUpPOBaHHBIX U
HYMEpPOBAaHHbIX )

Pabota co ctunsiMu moKymMeHTOB. PaznnuHbie crmocoObl co3qaHus CTUIICH.

Co3nanue u penaktupoBaHue Tadbmui. OcHOBHBIE TpeOOBaHUS K (opMe M IOCTPOCHHUIO TAOJHII.
Odopmiierre HyMepaImoHHOTo 3aroioBka Tadmuiel. OdopmieHue 3aroaoBkoB u rpad. KonTekcrHbie
BKJIAJIKU I pabOTHI C TAOIHMIIAMH B TEKCTOBOM PEIAKTOPE

Paznuuneie npuémbl paboThl ¢ TabaMIIaMu B TEKCTOBOM peaakTope. COpTHPOBKA JaHHBIX B TaOiMIIE.
Beruucnenus B Tabiunax.

[leyats roroBOro nokymeHTa. HacTpoiika peXMMOB Ie€4aTH TEKCTOBOrO JOKyMeHTa. Pabora c
IIPUHTEPOM.

10

Tema 2.5. CpeacrBa
U TeXHOJIOTHH PadoThI
€ 3JIEKTPOHHBIMH
Ta0JIUIIAMU

Conepxanue

10/8

DJNEeKTPOHHBIC TaOIHIIBI: HA3HAYEHUE, BO3MOXXHOCTH, MPUHIUITBI YCTPOWCTBA, 001aCTh MPUMEHEHHUSI.
OO0paboTka JaHHBIX: BUBI ONIEpalliii, PaBUJIa BBIITOJIHEHUS, OCHOBHBIC ClIOCOOBI. PaboTHI C sueiikamu,
CIHCKaMH, 0a3aM¥l JIaHHBIX, TaOJWIAMH: BUIBI, TIPUMEPBI, OCHOBHBIC MPHEMBI Pa0OTHL. JlnarpaMmsr:
o0mIre CBENEHUSI OCHOBHBIC KOMIIOHEHTHI, MPHUHIMITBI OPTaHWU3allUM JAHHBIX, MOPSIOK CO3JaHUS
nuarpamMm. CopTUpoBKa, GuiibTpalus 1 GopMaTUPOBAHKE TaHHBIX B TAOJIUIIAX

B ToM 4nciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT

Cosznanue TabauIl B TAOJIMYIHOM peakTope W uX GopmaTupoBaHUe. THITBI TaHHBIX, UCIOIB3YEMBIX B
TabimuHoM penakTope. Pabota ¢ siaelikamu, crinckamu, 0a3aMu TaHHBIX, TAOIUIIAMU: BUJIBI, IPUMEDHI,
OCHOBHBIC ITPUEMBI PAOOTEHI.




BrimonHenue pacu€TtoB B ANEKTPOHHBIX Tabmumax. dopmynbel. AOCONIOTHAS W OTHOCHUTENIbHAS
aapecauus

Jlmarpammebl: OOIIMe CBEIECHUS OCHOBHBIC KOMIIOHEHTBHI, MPUHIIUIBI OPTaHU3AIUN JaHHBIX, MOPSI0K
co3anus guarpamm. [locTpoeHue U pelakTUpOBaHKE JUarpamMm

Hacrpolika 1MCTOB KHUTH HA I1€4aTh.

Tema 2.6. Cpeacrpa Conep:xkanue 7/4
U TeXHOJIOTHs padoThl | MysnbTUMeIMA: TIOHATHS, ONIPEICIICHUs. ATIIapaTHBIE CPEICTBA MyJIbTUME A (3BYKOBBIC KapThl, BUICO
co31aHMA KapThl, MUKPO(OHBI, aKyCTHUECKHUE CUCTEMBI): BHJbI, CIIOCOObI MOAKIIOUeHUS, GyHKIUU. Paznuunbie
npe3eHTauui cpeacTBa cosanus nHporpaduKy. 4
Coznanmne npeserTanyii. [11abmonbl mpe3eHTaImii.
Co3manne mpe3eHTanuii ¢ runepcchikamu. Hactpoiika anumanuu Tekcra. [[oOaBieHune mepexooB
MEXKy cranjgamu. BeraBka 3ByKa M BUAEO.
B TOM uMc/ie NpaKTHYeCKUX 3aHATHI M JIAa00PATOPHBIX padoT 4
Co3nanue runepTeKCTOBOM Mpe3eHTaluy B crienuanu3upoBanHoM [1O mist moAroToBKY mpe3eHTalui.
Co3nmanue coocTBeHHOTO mabaona. Padora co cinagamu. BeraBka 0OBEKTOB Ha Claiill, K3MEHEHHE UX 4
IIOJIOKEHUA. YIIPaBJICEHHE CIIOSIMHU cilaija Mcrnonb30oBaHue runepccshllok B mpe3eHtanuu. Hacrpolika
aHMMaIMK TeKcTa U 00beKToB. [lo0aBieHue epexo10B Mex 1y ciaiinamu. BetaBka 3ByKka U BUEO.
Tema 2.7. Coaepxanue 8/2
HUcnoab3oBanue CrneninasibHasi BCTaBKa )parMeHTa JOKYMEHTa B IPYTOM TOKYMEHT
TexHojorun OLE BcraBka cBsi3aHHBIX 00BEKTOB B IOKYMEHT 6
BcraBka ¢parmenra ¢aiina TaONMMYHOTO pelakTopa B JOKYMEHT TEKCTOBOTO PEJaKTOpa ¢ YCTAaHOBKOU
CBSI3U
B ToM 4nciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 2
Ces3piBanme 1 BHeApeHne 00beKTOB (OLE) 2
Tema 2.8. Coaepxanue 10/6
DJIeKTPOHHBIE 6a3bl Omnpenenenue u knaccudukaiusa 6a3 ganaeix (bJl) mo xapakrepy u cnoco0y xpaHeHHUs. ApXUTEKTypa
JAHHBIX B CHCTEeMe cucreMbl 0a3 naHHbIX. CTpykTypbl naHHbIX. Cucrema ynpasienus Oazamu gaHHbiX (CYB]).
JAeJIONPOU3BOACTBA Haznauenne CYBJl. Kmaccudukammss CYB]]. @ynkuuonansubie Bo3MoxHOCTH CYB]] Texuomorum )
paboThI ¢ 6a30i naHHBIX. TabauIb! 0a3bl JaHHBIX. DKpaHHbIE POPMBI. 3apoCH K 6a3e JaHHBIX. OTYETHI
mo 0aze maHHBIX. ABTOMaTH3amus 00padoTku 0a3bl qaHHBIX. MHTEpdeiic moap3oBarens 6a3bl JaHHBIX.
3ammTa 0a3bl JaHHBIX
OcHoOBHBIE MTOHATHS Oa3bl TAHHBIX, CACTEMBI yIIpaByieHus 0a3oi gaHHbixX. Kimaccudukamus bJI. Cucrema )
ynpasienus 6azamu ganHbix (CYB/).
B TOM unc/ie NIpaKTHYeCKUX 3aHATHI M J1Aa00PATOPHBIX PadoT 6
Cozpanune Tabmm B CYB/]. Co3manne 6a3pl JTaHHBIX B 00beKTOB THIIA « Tabmuiay. Kimroun u TexHoIorus )

cBsi3bIBaHMs Tabauu. BBoa v mpocMOTp JaHHBIX B pexxumMe «Tabmaumay.




Cosznanue 3anpocos, hopm, pazpadorka otueToB B CYB/] 2
Cozmanne Bl ¢ uconszoBannem ¢Gopm, 3ampocoB 1 oTu€ToB B CYBJI. 2
Tema 2.9. CpeacrBa Coaepxanue 10/4
nepenatn CxaHupoBaHuE JOKYMEHTOB C ITOMOIIIbIO CTaHAapTHOTO npuioxkenus OC
3JIEKTPOHHBIX
[IporpammeI-apXuBaTOphl. Y MaKOBKA U paCIlaKOBKa apXMUBOB
AOKYMEHTOB M 6
obecreyeHmne ux CkaHupoBaHME U paCllO3HABaHHWE TEKCTa C TOMOINBIO CIEHUATU3UPOBAHHOTO MPOTPAMMHOIO
COXPAHHOCTH obecneuenus. KoppekrtupoBka Tekcta. KonBeptupoBanue Qaiiion
B TOM uMc/ie NIpaKTHYECKUX 3aAHATHI M J1Aa00PAaTOPHBIX padoT
CkanupoBaHue U pacro3HaBanue Tekcta. KonpeprupoBanue (aityion 4
[Iporpammel-apXuBaTOphl. Y IaKOBKA U PACIIaKOBKA apXUBOB
Tema 2.10. Conep:xkanue 10/4
TexnoJsiorus Hcnonb3oBanue TpadapeTHBIX TEKCTOB M CTaHAAPTHBIX (parmMeHToB. Co3JaHMe JOKYMEHTa Ha OCHOBE
aBTOMAaTHU3alUH mabjoHa JOKyMEHTa B TEKCTOBOM penakrTope. Mcronb3oBaHue CTaHAAPTHBIX IIa0JIOHOB TEKCTOBOTO )
CO3/1aHUA U penaxkropa.
HCMOJIb30BAHMS Co3manne 1 UCIOJIb30BaHNE COOCTBEHHBIX IIA0JIOHOB IOKYMEHTOB. Pa3paboTka THIOBBIX (HOPMYJIISIPOB )
AOKYMEHTOB. 1 OJaHKOB JOKYMEHTOB opraHu3anuu. Pa3paboTka 3auiéHHoM 2IeKTPOHHON (OPMBI TOKYMEHTa
Ilabs10HbI CoBmecTHas paboTa Ha/l IPOSKTOM JOKYMEHTA B PSKUME PEIICH3UPOBAHUS 2
AOKYMEHTOB B ToM unciie npaKTHYECKUX 3aAHATHI U JIaDOpPaTOPHBIX padoT 4
Co3pnanue mabJoHOB pa3HbIX BUJOB JJOKYMEHTOB. 2
CoBMecTHas paboTa HaJl MPOEKTOM I1abJI0Ha MpHUKa3a, CIIPaBKH. 2
Tema 2.11. Coaepxanue 14/6
Hcnonb3oBanue Cosznanue pacChlIKU C TIOMOIIBIO (PYHKIIMH CIUSHUS.
HHCTPYMEHTA
Comstame st Hcnonb30BaHue MacTepa CIUSHUS ISl PACCHUIKU JOKYMEHTOB
MOArOTOBKH Coznmanmne OelKa ¢ TOMOIIBI0 MacTepa CIHSTHUS 8
KOMILICKCHBIX Hcnonb30BaHue M1a0I0HOB U CIICUATBHON BCTABKH MPH CO3JIAHUH PACCHIIKU JOKYMEHTOB C
AOKYMCHTOB MTOMOIIIBbIO (DYHKIMH CIIASTHHS
B ToM 4nciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 3
Hcnonb3oBaHne MacTepa CHHMSIHHUS IS NEPCOHUGPUITUPOBAHHON pacChUIKM JOKyMeHTOB. Co3maHue
MHUCEM-TIPUTIIAIICHU I, TTO3/IPaBICHUI
Hcnonb3oBaHne MacTepa CHHMSIHHS IS MEPCOHUGPUIIMPOBAHHON pacChUIKM JOKyMeHTOB. Co3maHue 6

KOHBEPTOB, OCHKEH, BU3BUTHON KapTOUKH, KyBEPTHBIX KapTOUCK.




Tema 2.12. UnTepHer- | Conep:kanue 10/8
pecypchl U Bed- OcHoBbl paboTsl B IHTepHeTe. [louToBbIe 1 001auHbIe CEPBUCHI B paboTe ¢ JOKYMEHTaMHU. )
TEXHOJIOTHH MoOumnpHbIe TexHOJIOTHH. PaboTa ¢ 3nekTpoHHoi moutoil. [Tonck nadopmaryn. Caidr.
B TOM unc/ie NpaKTHYeCKUX 3aHATHI M JIAa00PATOPHBIX padoT 8
Vcnonp30BaHne MOYTOBBIX CEPBHCOB: BUBI, MpaBHJIa PErHCTpALldU, MpaBHiia 3alIUTHL. Pacchuika u
MIOJIyYE€HHUE HJIEKTPOHHBIX MTHUCEM.
CoBmecTHast pa0oTa 1O OpraHU3alMM JOKYMEHTHOTO OOCIY)KMBAaHHUS C NPUMEHEHHEM OOJauHBIX ]
TEXHOJIOTUI
[Touck nnpopmanmu B oQUIIHATEHBIX HHTEPHET-UCTOYHHUKAX.
[Touck nHbOpMALMHU B pa3IHMYHBIX CIIPABOYHO-TIPABOBBIX CHCTEMAX
VYyeOHas mpakTUuKa (npedycmompena umozoeas (KOHYeHmpuposanHas) npakmuxa)
Bunet pabot
1. W3ydeHue CTpyKTypbl OpraHU3alUU — MECTa MPOXOXKIACHUS MPAKTHKYU (Jlaliee — OpraHu3alnn) ¢ LEeIbl0 COCTABICHUS CXEMbI
CTPYKTYpbI OpraHU3allnu.
2. O3HaKOMJIEHUE C MTPaBOBBIMU (YUPEIUTENbHBIMHU ), TOKAJTbHBIMU HOPMAaTUBHBIMU aKTaMH U PACTIOPSIUTEIbHBIMU TOKYMEHTAMU
OpraHu3aIH.
3. O3HakoMJIEHHE C BUJAMH IOKYMEHTOB opraHu3anii. O3HaKOMJIEHUE C COCTAaBOM M OCOOEHHOCTSMHU JJOKYMEHTOB OpPTaHU3alINH,
PEryIUpPYIOMUX TPYJIOBbIE OTHOIICHUS (OpraHU3allMOHHO-PACTIOPAIUTEIbHBIE JTOKYMEHTHI, JOKYMEHTHI MO0 JIMYHOMY COCTaBy,
TPYJOBOM JOTOBOP, TOTOBOP O MaTepraIbHOW OTBETCTBEHHOCTH U T.J.).
4. U3ydyenne MHCTpYKIMH IO JAEIONPOHM3BOJCTBY OpraHu3auuu. M3yueHwe NpakTHKH JOKYMEHTHPOBAHHS B OpraHU3allHH.
3HaKOMCTBO OCHOBHBIMU BHJAaMU OJJAHKOB B OpPraHU3AlMH, C IPAaBUJIAMHU COCTABIIEHUS NMPOEKTOB U OGOPMIICHHS JOKYMEHTOB, 72
MOPSAKOM COTJIACOBAHUS M MOJIMUCAHUSA/YTBEP)KICHUS JJOKYMEHTOB B OpraHU3alllu.
5. 3HaKOMCTBO C IOKyMEHTOOOOpOTOM opraHuszanuu. M3yuenue mnopsjaka paboThl ¢ BXOASIIMMHU, UCXOAAIIUMHU U BHYTPEHHUMU
JOKYMEHTaMH, CXeM UX JABIKEHHS U TEXHOJIOTHH 00paboTku. CPOKU HCTIONHEHHS JOKYMEHTOB.
6. O3HakOMJIEHHE C MPOrPaMMHBIMH CPEICTBAMHU y4€Ta, XpaHEHHUs, 0OpaOOTKH U TMOHMCKA JOKYMEHTOB, HMCIOJB3YEMBIMU B
opranuzanuu. M3ydeHue ocHOB M crnieun(ukud paboThl C JOKyMEHTAIMEel B CUCTEME 3JIEKTPOHHOrO JoKymeHToobopota (CDO/)
opranuzanuu. Mcnons3oBanue B pabote riao0anbHBIX U JIOKAIBHBIX CETeH AJI MOJy4YeHHUs U XpaHeHHsl mHpopmaluu, oOMeHa
uHpopMaImen.
7. BblmonHeHHe MNPOCTHIX MPUEMOB MEPBUYHOM OOPaOOTKM BXOISIMIMX JOKYMEHTOB (IIpOBEpKa MpPaBWIBHOCTH JOCTaBKH,
IIEJIOCTHOCTH YTIAaKOBKH, BCKPHITHE YIIAKOBKH, TPOBEPKA LEIOCTHOCTH BIOKEHHUS, YHUUTOKEHIE KOHBEPTOB, TTAKETOB).
8. 3HAaKOMCTBO C CUCTEMOM YHU(PHUITUPOBAHHBIX (hOPM IMEPBUYHON YUETHON JOKYMEHTAIIMN OPTaHU3aIluH.
[Tpon3BoACTBEHHAS IPAKTUKA (1pedycMOmMpena umo2oeas (KOHYeHmpuposanHas) npaKmuxa)
Buasr pabot
1. 3yueHune CTpyKTypbl OpraHU3alUN — MECTA MPOXOXKJIEHUS MPAKTUKYU (Z1ajee — OpraHu3alii) C LEJIbI0 COCTABIECHUS CXEMBI 180

CTPYKTYPBI OpPraHU3aIMN U HUPKYIUPYIONINX JOKYyMEHTONOTOKOB. V3yuenne MHCTpYKIUH 1O AETONPONU3BOICTBY OpPTraHN3aIHH.
2 Hcnonb3oBanue COJI B pabore ¢ pokymentamu. OOpaboTka BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB, 00pa0OTKa M OTHpPaBKa MCXOJSIIMX




JTOKYMEHTOB, IPUEM U NEepBUUHAs 00paboTKa BXOISAIINX TOKYMEHTOB.

3. Peructpanusi JOKyMEHTOB M MapIIpyTU3aIUs TOKYMEHTOMOTOKOB. OCYyIIEeCTBICHUE MTepeaun TOKyMEHTOB Ha HCIIOJHECHUE B
MOJIPA3JCIICHUs C YYETOM pE30JIONUN PYKOBOIUTENCH OpraHM3alid. YYacTHe B KOHTPOJIE HCIIONHEHUS JOKYMEHTOB B
OpTaHU3aIiK, B TOM YHCIIE C UCTIOJIh30BAHUEM aBTOMATU3HPOBAHHBIX CUCTEM.

4. lupopMallmOHHO-CIIPaBOYHAs M TOMCKOBasi pab0oTa ¢ UCTIOIb30BAHUEM CUCTEM yUETa JJOKYMEHTOB B OpraHU3aIHH.

5. OdopmieHne opraHU3aIMOHHBIX, BHYTPEHHUX (TIPUKa3bl, PaCIIOPSHKEHUS, TOBEPECHHOCTH, 3AITMCKH, CIIPABKH, aKTHI, TPOTOKOJIBI
)41 I[p) " UCXOJAIUX JOKYMCHTOB OpraHu3anuu ¢ UCIIOJIb30BAaHUECM COBPECMCHHLIX IMPOTPaMMHO-TCXHUYCCKUX CPCACTB.

6. OcymecTBieHHEe KOHTPOJISI MPABUIBHOCTH COCTaBICHHSI, O(POPMIICHHUS HOKYMEHTOB (PEKBH3UTHI, OCOOCHHOCTH HAIMCAHWUSI
TEKCTOB, MHOTOCTPAaHHYHBIC OKYMEHTHI), TOPsIKa M3AaHUS JTOKYMEHTOB (C YYETOM CHElHM(HUKH CHUCTEMBI JEJIONPOU3BOICTBA
opranuzanuu). KoHcTpynpoBanue 0JaHKOB OpraHU3aIliH, CO3aHue Ia0JI0HOB JOKYMEHTOB.

7. JlokyMeHTHpOBaHUE AeSITeIbHOCTH opranuzanuu. OdopmieHne opraHu3allMOHHBIX, BHYTPEHHUX (MPUKa3bl, PaCHOPSLKEHUS,
JOBEPEHHOCTH, 3allUCKH, CIIPABKH, aKThI, MPOTOKOJIBI U Ip.) M HCXOIIIINX JOKYMEHTOB OpraHHM3allMd C HCIOJIh30BAHUEM
COBPCMCHHBIX NPOIrPaAMMHO-TCXHUYCCKUX CPCACTB.

8. KOHTpOib MNpaBWILHOCTH COCTABICHHS, O(GOPMIICHHS TOKYMEHTOB (PEKBU3HTHI, OCOOCHHOCTH HAIMCAHHS TEKCTOB,
MHOT'OCTPAHUYHBIC ,Z[OKYMGHTBI), nopsaaka wu3JgaHUd OOKYMCHTOB (C y‘-IéTOM CHGI_II/Iq)I/IKI/I CUCTCMbI JCJIOIIPOU3BOJACTBA
opranuzanuu). KoHcTpynpoBanue 0JaHKOB OpraHU3alliy, CO3aHHE Ma0JI0HOB JOKYMEHTOB

9. 3HAaKOMCTBO C KaTErOpPHsIMM M BHJIAMH JOKYMEHTOB, OOpPa3yIOIIMXCS B OpPraHU3aIlMH, COACP)KAIIMX KOH(UIACHIUAIBHYIO
nHpopmanmto. O3HAKOMJICHHE C TNPUMEHSEMBIMH B OpraHH3allMd CpPEACTBAMHU KPUNTOrpaduu UIsl 3alIUTHl SJICKTPOHHBIX
AOKYMCHTOB C MCITIOJIb30BAHHUEM CIICIIUAJIBHOTO IMPOTrpaMMHOI0 O6€CH€‘I€HI/I}I.

10. OdbopmiieHre TOKYMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY M UX KONUH (IpU HEOOXOIUMOCTH).

Bcero
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3. YCJOBUSA PEAJIMZAIUUA ITPOT'PAMMBIITIPO®ECCHUOHAJIBHOI'O
MOAYJA

3.1. TpeGoBaHus K MaTepUAIbHO-TEXHUYECKOMY 00ecIe4eHHI0

Kabuner 213. Jlabopatopus «OpraHuzamuu JOKYMEHTOOOOpOTa U
JIOKYMEHTUPOBAHMS YIIPABIECHUYECKON nedaTeNbHOCTUY: 1 Jocka ydeHuuyeckas, |
pabouee MecTo npenojaBarens, 15 cTonoB yueHnyeckux, 30 CTyIbeB YUEHUYECKHUX,
1 mepcoHanbHBIN KOMIIBIOTEP, 1 TpuOyHa, 1TeneBu3op, 3 mkada co CTEKISTHHBIMU
JIBEpKaMH Ha 3aMKe.

3.2. HudpopmanuonHoe odecneyenne 00yueHust
Ilepeyenb pexoMeHAyeMbIX y4eOHbIX M3AaHuil, IHTEepHET-pecypcoB,
JAOMOJHUTEIbHOM JIUTEPATYPbl
HopmaTuBHO-IPAaBOBbIE AKTHI:

1. ®enepanbubiii 3akoH oT 22.10.2004 Nel25-®3 «O6 apxuBHOM Jejie B
Poccuiickoit ®enepanun» (B pea. Denepanbubix 3akoHoB oT 04.12.2006
No202-®3, ot 01.12.2007 Ne 318-®3, ot 13.05.2008 No 68-®3, ot 08.05.2010
No 83-®@3, ot 27.07.2010 Ne 227-®3, ot 11.02.2013 Ne 10-®3, ot 04.10.2014
No 289-®3, ot 28.11.2015 Ne 357-®3, ot 02.03.2016 No 43-d3, ot 23.05.2016
No 149-@3, ot 18.06.2017 Ne 127-®3). IlontHass  Bepcust 3TOr0 TEKCTa
HaxOJUTCSl Ha cTpaHuie https://archives.gov.ru/documents/fz.shtml

2. O BHecenuu uzmeHeHui B DenepanbHbiii 3ak0H «O0 apXMBHOM Jenie B
Poccuiickoit ®enepanun» ot 11 depanst 2013 roaa. [Tomnas Bepcus 3Toro Tekcra

HAXOJUTCSA Ha CTpaHUIIC https://archives.gov.ru/documents/fz/zakon-10fz
2013.shtml
3. O BHecennn wusMeHenuit B denepanbHblii 3akoH «OO apXWBHOM €€ B

Poccuiickoit ®@enepauun» ot 2 mapra 2016 roga. IlonHas BepcHst 3TOro TeKcTa
HaxoAWTCs Ha crpanuile https://archives.gov.ru/documents/fz43-2016.shtml

4. CnenuanbHble TMpaBuja MOXKApHOM OE30MAaCHOCTH TOCYAAPCTBEHHBIX H
MYHULIMNATBHBIX apXuBOB Poccuiickori ®Denepanuu (yTBEPKACHBI MPUKA30M
MuHMCTEPCTBA KYJIBTYPBI U MaCCOBBIX KOMMYHMKaunii Poccuiickon @enepannn ot
12.01.2009 Ne 3, 3apeructpupoBan B Muntocre Poccun 04.05.2009,
peructpauuonubii Ne 13882). IlonHast BepcHsi 3TOrO TEKCTa HAXOAUTCS Ha
ctpanuiie https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

3. HpaBI/IJ'Ia ACJIOIIPONU3BOACTBA B TOCYAAPCTBCHHLIX OpraHax, OpraHax
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MECTHOTO camoyIpaBiieHUs (YTBEpKIeHbI pukazoM Pocapxusa ot 22.05.2019 Ne
71) ITonnas BEpCUS 3TOTO TEKCTa HaXOJIUTCS Ha CTpaHHULE
https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

6. IlpumepHas UHCTPYKIMSI TO JI€JIONPOU3BOJICTBY B TIOCYAapCTBEHHBIX
opranuzanusx (yrBepkaeHa npukazoM Pocapxua ot 11.04.2018 Ne 44. I[lonnas
Bepcus 3TOTO TEKCTa HAXOJIUTCSA Ha CTpaHHUIIE
https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

7. lpaBuna nenonpou3BOACTBA B (eaepalibHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM

BiacTH (YTBepKAeHbI moctaHoBieHueM I IpaBurtenscTBa Poccuiickoit @eaepanuu ot
15.06.2009 Ne 477, B pen. IlocranoBnenuit IlpaBurensctBa Poccuiickoi
®enepaunu ot 07.09.2011 Ne 751, ot 26.04.2016 Ne 356). ITosHas Bepcust 3TOro
TEKCTa HaxOJAUTCs Ha cTpaHulle https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml
OcHoBHas JiUTEpPaTypa:

1.Kopnees, U. K. JlokyMeHTalimoHHOE 0OECIIeUeHHE YITPABICHHS ;| YUEOHUK U
NPaKkTUKyM JJid cpenHero mnpodeccuoHaibHoro ob6pazoBanus/ . K. Kopuees,
A. B. [Tmenko, B. A. Mamypues. — 3-e wu3zg., mepepad. m gom. — Mocksa :
N3narensctBo FOpaiit, 2024. — 438 c. — (IIpodeccrnonanpHoe 00pa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekctr : oaaexTpoHHbI // OOpazoBaTenbHas
miatpopma HOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539262  (mata
obpamenus: 01.10.2024).

2.Jloponuna, JI. A. JIoKyMeHTallMOHHOE O0eCIieYeHUE YNPaBICHUS | y4eOHUK
U MPAKTUKYM JJIA cpeHero npodeccuoHanbHoro oopazosanus / JI. A. JlopoHuHa,

B. C. UpurtukoBa. — 2-¢ u3n., nepepad. u gorn. — Mocksa : U3narensctBo Opaiit,
2024. — 270 c. — (ITpodeccuonansroe oopazosanue). — ISBN 978-5-534-16017-
8. — Texkcr : anextponHblil // ObpazoBarenbHas miatdopma FOpaiit [caitt]. —
URL: https://urait.ru/bcode/539338 (marta obpamenus: 01.10.2024).

3.Ky3nenoB, MW.H. [lokymeHTanmoHHoe oOecnedeHrue YIpaBJICHUS
MEPCOHAIOM : YyYEeOHMK M TPAKTHKYM JJs CpeaHero mpodeCcCHOHaIBLHOTO

obpazoBanusi / U. H. Ky3nenos. — 3-e wusn., mepepadb. u jgomn. — Mocksa :
N3narensctBo FOpaiit, 2024. — 397 c. — (IIpodeccrnonanpHoe 00pa3oBaHuE). —
ISBN 978-5-534-09155-7. — Teker : oaaekTpoHHbld // OOpa3zoBaTenbHas
mwiatrpopma HOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/538304  (mara

obpamenus: 01.10.2024).
4 Ky3znenoB  U.H. JlokymeHTarmoHHOe  oOecreuYeHUEe  YMpaBJICHUS.
JIoKyMEHTOOOOpOT U JIENONPOU3BOJICTBO | YUEOHUK M MPAKTUKYM JUIsI CPEIHErO

npodeccuoHanbHoro odbpazoBanusi/ U. H. Ky3nenos. — 4-e¢ uza., mepepad. u
non. — Mocksa : U3natensctBo FOpaiit, 2024. — 545 ¢. — (Ilpodeccronanshoe
obpaszoBanne). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekct : »dJIEKTpPOHHBINH //
OOpazoBaTenbpHas maTdopma FOpaiit [caiiT]. —
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URL: https://urait.ru/bcode/537146 (nara ob6pamienus: 01.10.2024).

JomosiHuTe ILHAS JIMTEpaTypa:
1.IllyBanoBa, H.H. OcHoBBl jgenonpou3BoACTBA. S3bIK  CITy»)KeOHOTO
JIOKYMEHTa : ydeOHuK 1 mpakTukyM it By3oB / H. H. lllyBanosa, A. FO. IBaHoBa ;

noa obOmed pemakumeit H. H. IllyBamoBoit. — 3-e wu3n., mepepad. u jaom. —
Mockga : U3patensctBo IOpaiit, 2024. — 384 c. — (Briciiee o6pa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-15217-3. — Tekct : »anekTpoHHbi // (OOpa3oBaTeiabHas
mwiatrpopma HOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/536464  (marta

obpamenus: 01.10.2024).

2.A0ynanze, J.I.  JlokyMeHTanmoHHOE OOECleueHue  yIpaBICHUs
NEPCOHAIOM : yYeOHMK M TPAKTHKYM JJs CpeaHero mpodeCCHOHAIBLHOTO
obpazoBanus / . I'. Abynanze, U. b. Bempsiokkuna, B. M. MacnoBa. — 3-e u3zj.,

nepepab. u gon. — MockBa: W3marensctBo Opaiit, 2024. — 374 c.—
(ITpodeccuonansuoe o6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Tekct
aekTpoHHbI //  OOpa3oBatenbHas 1iatdopma FOpait [caiit]. — URL:

https://urait.ru/bcode/538144 (mata obpamenus: 01.10.2024).

3.KopneeB, N.K. JlokyMeHTHUpOBaHUE YIPaBICHUYECKON JEATEIbHOCTH :
yueonuk 1151 By30B / M. K. Kopnees, A. B. ITmenko, B. A. Mamypie. — 3-e u3.,
nepepad. u gon. — Mocksa : MznarensctBo FOpaiit, 2024. — 438 ¢. — (Briciee
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16001-7. — TekcT : DJIEKTPOHHBIA //
OO6pazoBatenbHas matdopma Opaiit [caifT]. — URL.:
https://urait.ru/bcode/536393 (mata obpamenus: 01.10.2024).

HNHTepHeT - HCTOYHUKU:
1. www.garant.ru- Pexxum goctyna - cBoOonHbIf. CallT COAEPKHUT TEKCTHI

HOPMATUBHO-ITPABOBBIX JOKYMCHTOB, HY6JII/IKyeT BCC N3MCHCHUA B
3aKOHOAATCJIbCTBC. Taxxe pCACTaBJICHDI OJaHKH JOKYMCHTOB H T.II.
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2.  www.consp.ru- Pexxum goctyma - cBo6oaHbIN. CalT COAEPIKUT TEKCTHI

3aKOHOJIATEIHHBIX aKTOB, HOBBIE TPEOOBAHMSI KOHTPOJIMPYIONTUX OPTAHOB, TAET
PEKOMEHIAITMH TI0 3aMOJHEHNIO OJJAHKOB OyXTalTepCKONH OTUETHOCTH.
3. www.sekretariat.ru- Pexum goctyma - cBoOomHbiii. Ha caiite

NpPEJCTaBICHBI  AQHOHChI  MPO(ECCHOHANBHBIX  JKYPHAJIOB  CEeKpeTaps
«CIIPAaBOYHHK CeKpeTapsi u opuc-mMeHemkepa», «Cekperapuar B BOIpocax U
OTBETax»; BOIPOCHI OPTaHU3AIMHICIONPOU3BOJICTBA; IPaBIIa O(OPMIICHUS U
XpaHEeHHs TOKYMEHTOB. 3/1€ChOPTaHN30BaHO O0IIeHNE Ha (OpyMe CEKpeTapei.

3.3 O0mue TpeOOBAHNS K OPraHU3aANUN 00Pa30BaTEJILHOIO MPOLEeCcCca
3aHsaTuss Mo mporpamMme MpodecCHOHANBHOTO MOMIYJS TPOBOISTCS B

KaOWHETe JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOEeCIeUeHHsl yIpaBJieHus, J1abopaTOpHbIE W
MpakTH4YecKue paboThl, yueOHask MpaKTUKa - B JA0OPaTOPUU JOKYMEHTOBEIACHUS U
yueOHo kaunensspun. Ocoboe BHUMaHUE TPU HM3YUYCHUH MOIYIS YACNACTCS
OpraHM3ali CaMOCTOSTEIbHON paboThl OOYyYaroImIMXCs, IJS Yero HeoOXOIUMO
co37aTh YCIOBHUS B YUTAJIbHOM 3aje OMOIMOTEKH, B KOMITBIOTEPHOM KJIacce ¢
BBIX0JI0OM B IHTEpHET /I TOATOTOBKH K TAOOPATOPHBIM U MPAKTUIECKUM padoTam,
JUTSI TIOJITOTOBKH K MX 3amuTe. TeopeTHdecKue 3aHATHS 110 MEXTUCIUIUIMHAPHOMY
KypCY HOCST NMPAKTHK OPUCHTUPOBAHHBIN XapaKTep Ha OCHOBE KOMIIETEHTHOCTHOTO
MoAX0J1a K 00y4EHHUIO.

VY4eOHyI0 MPAKTUKY PEKOMEHYETCS MPOBOAUTH MapaILIEIBHO C U3YYCHUEM
MEXIUCITUTUTMHAPHOTO Kypca.

[Ipu m3ydeHun Momysst 1Jisi 0O0y4aroluXxcsi OPraHU3yIOTCS KOHCYJIbTAIUH,
KOTOPBIE MOTYT OBITh KaK HHIMBHUIYaIbHBIMH, TaK U TPYITIIOBBIMHU.

[Tpon3BoACTBEHHAS MMPAKTHKA ITPOBOIUTCS 00pa30BaTEIIbHBIM YUPEKICHUEM
KOHIICHTPUPOBAHHO TIOCJIE 3aBEPIICHUS W3YyYCHUS TCOPETUUYCCKONM 4YacTu H
MPOXOXKJICHNUS Yy4eOHOW TpakTUKH. IIpoM3BOACTBEHHAsT TMpaKTHKa JIOJDKHA
MPOBOJUTHCA B OpraHW3alUsIX, HANpaBJICHHE  JCATEIBHOCTH  KOTOPBIX
COOTBETCTBYET MPOPIIIIO MOATOTOBKH 00YUYaIOIIUXCS.

enmu, 3amaun, ¢GOpPMBI OTYETHOCTU OMPEIEISAIOTCS 00pa30BaTEeIbHBIM
YUPEKICHUEM TI0 KAKIOMY BUIY MTPAKTUKH.

3.4. KaagpoBoe obecrieueHre 00pa3oBareibHOIO nMpouecca
TpeooBanus K KBaJIM(PUKALMH nmeJarorn4ecKux KaJipoB,

o0ecrmeyuBaOIIUX O0y4YeHHE MO0 MEXKIUCHUIUIMHAPHOMY KYPCY: HAJIAYHE
BBICIIIETO WJIM CPeHEro Npo(ecCHOHaIbHOTO 00pa3oBaHUs, COOTBETCTBYIOIIETO
npoI0 MOAYJIsA, MO0 BhICIIEEe MpodeccuoHaabHOe 00pa30BaHKUE WM CPEIHEE
npodecCHOHAIbBHOE  00pa3oBaHWE M JIOMOJHUTENbHAsS  IpodeccroHaIbHas
MOJATOTOBKA TI0 HAIMPABJIECHUIO JEATECILHOCTH B OOpa30BATCIIBHOM YUPEKICHHH.
OmBIT NEATeT,HOCTH B OPraHU3aldSIX COOTBETCTBYIOIICH MpodecCHOHATbHON
chepsl aBIseTCA 00s3aTenbHBIM. [IpenoaBareny u MacTepa MPOU3BOICTBEHHOTO
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00yueHHsI JOKHBI IPOXOIUTH CTAXKUPOBKY B MPO(MUIBHBIX OPraHU3AIMIX HE PEXKE
1 pa3a B 3 roga.

TpebdoBanus K KBaJTH(PUKAIUH neAaroru4eckux Ka/IpoB,
OCYLIECTBJISAIOIINX PYKOBOJACTBO MPAKTHUKOI: cpeaHee MpoPecCHOHANIbHOE WIIN
BeICIIIeE  TpoQeccHOoHaIbHOEe  00pa3oBaHME, COOTBETCTBYIOIIEE  MPODUIIIO
IperoiaBaeMoro Moayssi. Mactepa npou3BOACTBEHHOTO 00yUYeHHs! JOJKHBI UMETh
Ha 1-2 paspsma mo mnpodeccun pabodero BbIlle, 4YEeM MPEAYCMOTPEHO
00pa3oBaTeNbHBIM CTAHAAPTOM JJIsi BBITYCKHUKOB. MacTepa Mpou3BOACTBEHHOTO
00y4YeHUs1 TOJKHBI TPOXOIUTH CTAXHUPOBKY B IPO(PHUIBHBIX OPTaHU3ALMIX HE PEXE
1 pa3a B 3 roga.
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4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMU
MMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAY.JISI (BUIA ITIPODPECCUOHAJBHOM
JAEATEJIBHOCTN)
Kontponb u  omeHka pe3yJapTaToB  MPO(ECCHOHAIBHOTO  MOJIYJIA
OCYILIECTBIIAECTCS MIPENOAABATEIIEM B IIPOLECCE IPOBEACHUS IPAKTUUECKUX 3aHATUM,
TECTUPOBAHUS, & TAK)KE BBIINOJIHEHUS 00yUYaIOUMMUCS WHIAUBUAYAIbHBIX 33JaHUl,

IIPOEKTOB, UCCIIENOBAHUM.

Kopa IIK un OK,
(popmupyembIx B
paMKax MOIYJist

Kpurepuu ounenku

MeToabl OLIEeHKH

IIK 1.1.

[Tonyuyenue u nepBUYHas
00paboTKa 1 perucTpanus
MOCTYHAKOLIEH
KOPPECTIOHICHIIUU B TOM
YHCJIE C UCTIOJIH30BAHUEM
aBTOMATU3UPOBAHHBIX
CUCTEM.

KoHTposib BeITIOTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHUM.

Y CTHBIN WX TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HAaHUM. AHAIU3 U OIICHKA
pelIeHni TpoOIEMHBIX
CUTyaluil. ATrectanus 1o
MPOU3BOJCTBEHHON MPAKTUKE.

[IK 1.2. ITepenaua nokymeHTOB Ha | KOHTpOJIb BHINOJIHEHUSA
UCIIOJTHEHUE B NPAKTUYECKUX 3aIaHUI.
MOJPA3AEIEHUS C YYETOM | Y CTHBIA WIIM TECTOBBIN
PE30IIOLNU KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
PYKOBOJUTEIEH 3HaHUU. AHAJIN3 U OLICHKA
OpraHu3aluu perIeHN mMpoOIeMHBIX
CUTyalui. ATTecTalus 1o
ITPOU3BOJICTBEHHOM MTPAKTHKE.
IIK 1.3. Ocyl1iecTBiIeHUE KoHnTposib BeITIOTHEHUS
KOHTPOJISI UCTIOTHEHUS MPaKTUYECKUX 3aJaHUM.
JIOKYMEHTOB B Y CTHBIN WY TECTOBBIN
OpraHu3aluu, B TOM KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
YUCJIE C UCITOJIb30BAHUEM | 3HAHUW. AHAJIN3 U OLIEHKA
aBTOMATU3UPOBAHHBIX penieHnit NpoOIeMHBIX
CUCTEM. cUTyalui. ATrectanus 1o
ITPOU3BOJICTBEHHON MTPAKTHKE.
I[IK 1.4. Benenune 0a3nl JaHHBIX KoHnTposb BeIIOTHEHUS

JIOKyMEHTOB OpTaHHU3AIUU
Y CIIPaBOYHO-
MHPOPMAITMOHHYIO
paboTy MO HUM.

IIPAKTUYECKHUX 3aJaHUN.
Y CTHBIN WM TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HAHUMH.

22



AHanu3 ¥ OLeHKa PEIICHUN
pOOJIEMHBIX CUTYalUH.
ArtrecTanys no

HpOPIBBOI[CTBCHHOﬁ ITPAaKTHKE.

[IK 1.5. Ocyl1iecTBiIeHUE KoHnTposib BbITIOTHEHUS
npoiiecca NPAKTUYECKUX 3aIaHUI.
00paboOTKH, perucTpanuu | Y CTHBIN WIIA TECTOBBIN
Y OTIPABKU UCXOISAIIEN KOHTPOJIb TEOPETUYECKHUX
JOKYMEHTAalLluU 3HaHUW. AHAJIN3 U OLICHKA
ajzpecaTam, B TOM YHUCJIE C | peLIeHUI MpoOIEeMHBIX
HCIIOJIb30BaHUEM cUTyalui. ATrectanus 1o
aBTOMATU3UPOBAHHBIX ITPOU3BOJICTBEHHOM MTPAKTHKE.
CUCTEM.
[IK 1.6. CocraBnenue u KOHTpOJIb BBINIOJIHEHHUS
oopMIIEHUE CITYKEOHBIX | MPAKTUYECKUX 3aJIaHUN.
JIOKYMEHTOB Ha OCHOBE Y CTHBIN WY TECTOBBIN
TpeOoBaHUi KOHTPOJIb TEOPETUYECKHUX
COBPEMEHHBIX 3HaHUW. AHAJIU3 U OLIEHKA
HOPMATHBHBIX IPABOBBIX | PEIICHHUM MPOOJIEMHBIX
aKTOB. cUTyalui. ATrectanus 1o
ITPOU3BOJICTBEHHOM ITPAKTUKE.
OK 01 Br16op cioco6oB KOHTpOJIb BBINIOJIHEHHUS
penieHus 3a1au MPAKTUYECKUX 3aJIaHU.
npodeccuoHaIbHON Y CTHBIN WX TECTOBBIN
NEATEIbHOCTH KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
IPUMEHHUTEIBHO 3HAaHUW. AHAJIU3 U OLIEHKA
K pPa3IMYHbIM KOHTEKCTaM | PEIIeHHUI MPOOIEMHBIX
cuTyauu.ATrectanys 1o
IIPOU3BOJICTBEHHOM IIPAKTHUKE
OK 02 Hcnons3oBanue KOHTpOJIb BBINIOJIHEHHUS

COBPEMEHHBIX CPE/ICTB
MIOMCKa, aHaJIN3a

U UHTEPIIPETALUU
uH(pOopMaLuH, U
nH(pOpPMaLMOHHbIE
TEXHOJIOTUH JIJIs
BBITIOJTHEHUS 3a/1a4
podhecCUOHAIBHOM
JeSITeIbHOCTH

IPAKTUYECKUX 3aJaHUN.

Y CTHBIN WU TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HaHUU. AHAJIN3 U OLICHKA
pelIeHni TpoOIEeMHBIX
CUTyaluil. ATrectanus 1o
IIPOU3BOJICTBEHHOM IIPAKTUKE
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IImannpoBanue

U pean3anus
COOCTBEHHOTO
po(heCCUOHATIBHOTO

U JINYHOCTHOT'O Pa3BUTHA,

KoHnTposb BeITIOTHEHUS
IIPAKTUYECKHUX 3aJaHUN.

Y CTHBIN WY TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUU. AHAJIU3 U OLIEHKA

OK 03 MpENPUHUMATETBCKOMN pelieHui mpoOIEeMHBIX
NEATEIbHOCTH cUTyalui. ATrectanus 1o
B IIpo(hecCHoHANBbHOM IIPOU3BOJICTBEHHOM IIPAKTHKE
cdepe, UCTIOTB30BAHKE
3HaHUSA 110 IPABOBOU U
¢buHaHCcOBOMH
IPaMOTHOCTH
B PA3JIMYHBIX KU3HEHHBIX
CUTYaIUSIX
OK 04 OddexTuBHOE KoHTposb BeITIOTHEHUS
B3aMMO/JICHCTBUE IIPAKTUYECKHUX 3aJaHUN.
u paboTaTh Y CTHBIN WY TECTOBBIN
B KOJJIEKTUBE U KOMAHAE | KOHTPOJb TEOPETUUECKHUX
3HaHUU. AHAJIU3 U OLIEHKA
penieHni NpoOIeMHBIX
CUTyalMi. ATTecTalus 1o
IIPOU3BOJICTBEHHOM IIPAKTHUKE
OK 05 OcyiuectBienne yctHo | KOHTpOJIb BBINIOJIHEHHUS
Y NIACbMEHHOU IIPAKTUYECKHUX 3aJaHUN.
KOMMYHHUKAIUU Y CTHBIN UM TECTOBBIN
Ha rOCyJJapCTBEHHOM KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
si3pIKe Poccuiickon 3HAaHUW. AHAJIU3 U OlLIEHKA
denepauuu ¢ y4eTomM pelIeHni TpoOIeMHBIX
0COOEHHOCTE CUTyalui. ATTecTaius mno
COLIMAJILHOTO IIPOU3BOACTBEHHOMN MPAKTUKE
Y KyJbTYPHOT'O KOHTEKCTa
OK 06 [IposiBnenue rpaxkaancko- | KoHTposb BHINMOJIHEHUS

MMaTPUOTUYECKON
MO3UIIMH, IEMOHCTPALIUS
OCO3HAHHOI'O ITOBEICHMS
Ha OCHOBE TPAJIUIMOHHBIX
00IIICYCIIOBEUCCKUX
LICHHOCTEH, B TOM YHUCJIe

C YYETOM rapMOHM3ALUHU

MPAKTUYECKUX 3aJaHUM.

Y CTHBIM WY TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUW. AHAJIN3 U OILICHKA
pelIeHni TpoOIEeMHBIX
CUTyaluil. ATrectanus 1no
MIPOU3BOJCTBEHHON MPAKTUKE
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MEKHALMOHAIBHBIX
Y MEKPEIUTHO3HBIX
OTHOLLIEHUH, IPUMEHSATH

CTaHAApPThI
AHTUKOPPYILUOHHOTO
MOBEJECHUS

OK 07 CopeiictBue coxpaHeHuto | KOHTpoJb BBINIOJIHEHHUS
OKpPY’KaroIllel Cpebl, MPAKTUYECKUX 3aJIaHU.
pecypcocOepeKeHHUIO, Y CTHBIN WY TECTOBBIN
NPUMEHSTh 3HAHUS KOHTPOJIb TEOPETUYECKHUX
00 U3MEHEHUU KJIMMaTa, | 3HaHWI. AHAJIU3 U OLIEHKa
MPUHIUIIBI OEPEXIIMBOTO | PEIICHUM MPOOJIEMHBIX
MIPOU3BOICTBA, CUTyaluil. ATrectanus 1mno
3¢ PeKTUBHO AEHCTBOBATh | MPOU3BOJACTBEHHON MPAKTHKE
B UYPE3BBIYANHBIX
CUTYaLUsAX

OK 08 Hcnons3oBanue cpeacrBa | KOHTpoIib BBITOTHEHUS
(bU3UYECKON KYJIbTYpPbI NPaKTUYECKUX 3aJIJaHUH.
IUIL COXPaHEHUS Y CTHBIN UM TECTOBBIN
U YKPEIUICHUS 3J0POBbsl | KOHTPOJIb TEOPETUUECKHUX
B IIpoLiecce 3HaHUU. AHAJIA3 U OLICHKA
npodeccuoHaNbHOM pelIeHni TpoOIEMHBIX
NEeATEIbHOCTH CUTyaluil. ATrectanus 1no
Y NIOJIJIEP KaHUS IIPOU3BOJACTBEHHOMN MPAKTUKE
HEO00XOJIUMOTO YPOBHS
(buzryeckou
MOATOTOBJIIEHHOCTH

OK 09 Hcnons3oBanue KOHTpOJIb BBINIOJIHEHHUS
podecCHOHATLHOMN MPAKTAYECKUX 3aJaHUM.

JOKYMEHTALIUU Ha
rOCyJIapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3bIKAX

Y CTHBIN WM TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HAaHUU. AHAINU3 U OIICHKA
pelieHui mpoOIEeMHBIX
CUTyalMi. ATTecTalus 1o
IIPOM3BOJICTBEHHOM IIPAKTHKE
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